
El objetivo de este supuesto es valorar su conocimiento 

acerca del uso de la herramienta Word y Excel de 

Microsoft Office 2016  

 

 A continuación, se indican unas instrucciones 

generales sobre la realización del ejercicio. 

INSTRUCCIONES GENERALES 

1.- Su tarea consistirá en elaborar un documento de 

Word y una hoja de Excel que sean lo más parecido 

posible al modelo que se incluye en este supuesto 

realizando las acciones que se le indiquen. 

 

2. Deberá reproducir el modelo ajustándose a todas las 

características de presentación y respetando al 

máximo las indicaciones que aparecerán a 

continuación (altos de fila, uso de fórmulas, 

sombreados, etc.). 

 

3. A la vuelta de esta página encontrará las 

instrucciones específicas para este supuesto concreto, 

en las que se detallan algunas características que 

deberá respetar en cada hoja. 

 

4. Dispondrá de 45 minutos para realizar este ejercicio. 

Cuando queden cinco minutos para finalizar, se le 

recordará que debe grabar su trabajo. Así mismo, se le 

avisará cuando reste 1 minuto para finalizar el examen. 

Tenga en cuenta que deberá grabar su trabajo antes de 

la señal de finalización, ya que después no podrá tocar 

el equipo. 

 



EN TODO EL DOCUMENTO TENDRA LOS 

MARGENES DE 5 SUPERIOR, 3 INFERIOR, 3 

DERECHO Y 3 IZQUIERDO. 

 

EL TIPO DE LETRA DE TITULO SERA ARIAL 

BLACK 16. 

 

EL TIPO DE LETRA DE ANTECEDENTES SERA 

PALATINO LINOTYPE, TAMAÑO 16. 

 

EL RESTO DEL ESCRITO PALATINO LINOTYPE, 

TAMAÑO 12. 

 

EL TEXTO DE LAS TABLAS SERA PALATINO 

LINOTYPE, TAMAÑO 12. 

 

 

 

 

 



 CONTRATO ADMINISTRATIVO “MIXTO DE 

SUMINISTRO Y SERVICIOS GESTIONADOS DE 

IMPRESIÓN EN MODALIDAD DE ALQUILER DEL 

EQUIPAMIENTO MULTIFUNCIONES Y PAGO POR 

COPIA”. 

 

 PROPUESTA DE ADJUDICACIÓN. EXPTE 

2021/4321- GUA – Ref.: G/GUA/VVV/AAA. 

 

ANTECEDENTES 

 

1º. En fecha 19 de octubre de 2021, por el jefe de Informática se elabora 

informe justificativo de la necesidad de la contratación del suministro y servicios 

gestionados en la impresión en modalidad alquiler del equipamiento 

multifunción y pago por copia, para dar cobertura a la necesidad de impresión, 

fotocopiado y escaneado del Ayuntamiento de Aspe. 

 

 

2º. En fecha 22 de octubre de 2021, por el jefe de informática se elabora el 

Pliego de Prescripciones Técnicas para la contratación del “Contrato de 

Impresión, fotocopiado y escaneo en modalidad de alquiler y pago”, con las 

características técnicas que figuran en el citado Pliego. 

 

 



Asimismo, obra en el expediente el informe de sostenibilidad de la DA 3º 

de la Ley 9/2017, en relación el 7.3 de la LO 2/2012, emitido por el jefe de 

informática de fecha 19 de octubre de 2021, así como informe de no constituir 

relación laboral a los efectos del art. 308.2 de la LCSP. 

3.º En fecha 9 de noviembre de 2021, la Junta de gobierno Local Acuerda 

hacer suyo como memoria justificativa los informes elaborados por el jefe de 

informática y que constan en el expediente, los Pliegos de Cláusulas 

Administrativas Particulares y de Prescripciones Técnicas que se acompañan, 

para la licitación del Contrato administrativo “MIXTO DE SUMINISTRO Y 

SERVICIOS GESTIONADOS DE IMPRSIÓN EN MODALIDAD DE 

ALQUILER DEL EQUIPAMIENTO MULTIFUNCIONES Y PAGO POR 

COPIA”. 

 

Asimismo, se acuerda disponer la apertura del procedimiento de 

adjudicación, y aprobar el gasto correspondiente por importe de total: 

 

CUADRO DE IMPORTES POR AÑOS: 

 

AÑO 2021       

NUMERO 

PARTIDA 

CONTABLE DENOMINACION AÑO 2021   

15-13000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

SEGURIDAD 1.021,00 € 10,19% 

15-15000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

URBANISMO 2.000,00 € 19,96% 

15-15001-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ALMACEN 3.000,00 € 29,94% 

15-23100-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ACCION SOCIAL 4.000,00 € 39,92% 

      

  TOTAL 10.021,00 €   



    
AÑO 2022       

NUMERO 

PARTIDA 

CONTABLE DENOMINACION AÑO 2022   

15-13000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

SEGURIDAD 4.000,00 € 39,91% 

15-15000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

URBANISMO 3.000,00 € 29,93% 

15-15001-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ALMACEN 2.000,00 € 19,96% 

15-23100-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ACCION SOCIAL 1.022,00 € 10,20% 

      

  TOTAL 10.022,00 €   

    
AÑO 2023       

NUMERO 

PARTIDA 

CONTABLE DENOMINACION AÑO 2023   

15-13000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

SEGURIDAD 1.023,00 € 10,21% 

15-15000-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

URBANISMO 2.000,00 € 19,96% 

15-15001-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ALMACEN 3.000,00 € 29,93% 

15-23100-20500 

ARRENDAMIENTO EQUIPO OFICINA 

ACCION SOCIAL 4.000,00 € 39,91% 

      

  TOTAL 10.023,00 €   
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